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ALA$EHiR BELEDiVE nngxaNLIGI

sir,ci i$lnu ltUntinr,UcU
GOREV vE qALI$MA YONETMELiGI(ie Yiinetmelik)

n0lUu r
GENEL TTUXU*TINN

Amag, Kapsam, Yasal Dayanak, Tanrmlar, Kuruluq
AMAC:
MADDE 1: Bu ydnetmelipin amacr; Alagehir Belediye Baqkanh[r Bilgi Iglem Miidiirliigiiniin
kurulug, gdrev, yetki ve sorumluluklan ile gahgma usul ve esaslarrm diizenlemektir.

Miidiirliik amaglan do!rultusunda Belediyedeki bilgi otomasyonunu en tist seviyeye
tagrmak, ydnetimde karar alma yetkinli[ini arttrrmak ve hizmetlerin ytiri.ittilmesinde

verimlili$ yukanya ytikseltmektir.

KAPSAM:
MADDE 2: Bu ydnetmelik, Manisa/Alaqehir Belediyesi Bilgi iglem Mtidiirliigii'niin, kurulug,
g6,rev, yetki ve sorumluluklan ile gahqma esaslanru diizenler.

DEYiMLER VE TANIMLAR:
MADDE 3: Bu ydnetmelikte gegen
Belediye : Manisa/Alaqehir Belediyesini
Bagkanhk : Manisa/Alagehir Belediye Bagkanh[rm
Miidtirliik : Bilgi iqlem Miidtirlugtinii
Personel : Bilgi iglem Miidiirliiltinde gorevli ttim personeli

KURULU$:
MADDE 4: Bilgi iglem mtidtirltilii kurulugu miidiirliik ve bu mtdtirliik altrnda yer alan
birimler agaprdaki gibi gekillendirilmigtir.
Bilgi iqlem gefligi
i) Yazilm Memurlu$u
ii) Donarum ve Teknik Destek Memurlu[u
iii) Veri Girig ve Kontrol Memurlu[u
iv) Sistem ve Web Ytinetimi Memurlu[u

nilci i$lnvr uUuUnr,UGUNtrN c6nnvr,nRi:
MADDE 5:- Belediye'nin amaglan, prensip ve politikalan ile balh bulunulan mevzuat ve
Belediye Baqkam'mn belirleyeceli esaslar gergevesinde, Baqkanhk Makamrrun emir ve
direktifleri do!rultusunda; Alagehir Belediye Baqkanhfr'mn biitiiniine yaptrsr katkrmn
bilinciyle, kurum btinyesinde ihtiyag duyulan ve bilgi sistemleri marifetiyle saplanabilecek
her konuda gerekli bilginin, do!ru, istenilen drJ.zey, nitelik ve zamailnda elde edilmesi
amactyla ilgili sistemlerin verimli bir bigimde gahqmasrru sa[lamaktan, Belediye birimleri
tarafindan kullamlmakta veya kullamlacak olan tiim yaz{rm ve donammlan koordine etmek
ve verimli bir qekilde uygulamasrru yapmak ve yaptrrmaktan, Belediye otomasyonunun her an
faal ve yedekli olmasrm sa$lamaktan, gerekli konularda sistem analizi, program yazrmr ve
sistem yatrrm aragtrmalan yaprlmasrnr sallamaktan, kent bilgi iglem gahgmalarrm koordine
etmekten, bilgi sistemlerine iligkin alman geligtirme ve yatmm kararlanmn uygulamaya
gegirilmesini sallamaktan ve AB projeleri konusunda gahgma yapmaktan sorumludur.
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Belediye Baqkam'mn velveya g6revlendirdili Bagkan Yardrmctstrun veya Ozel Kalem

Mtidtirhiftintin gd,zetimi ve denetimi altrnda yukarda ozetle belirtilen gtirevlerin ifa ve icrasr

baflamrnda:
Belediyenin ilgili birimleriyle igbirli[i yaparak bilgi iplem sistemini kurmak, igletmek,

bakrm ve onanmlarml yapmak veya yaptrmak, bunlara ait hizmetleri ilgili birimlerle birlikte
ytir0tmek,
1- Bilgi iplem projeleri ile ilgili olarak Belediye birimleri arasrnda koordinasyon ve igbirli[i
esaslanm belirlemek,
2- Baqkanhk ve bafh birimlerinin haberlegme ve her nevi elektronik sistemlerinin temin,
tesis, bakrm ve onanmlanna iligkin Bagkanhkga belirlenen ilkelere paralel olarak
diizenlemeler yapmak, gerekli gdriilen hallerde bakrm ve onanm iglerini yapmak veya
yaptrmak,
3- Biliqim teknolojisindeki geligmelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve ig akrqr

diizenini kurmak, buna ydnelik yazrhmlan geligtirmek veya saflamak,
4- Belediye gdrev alamna giren konularda ulusal ve uluslar arasr kapsamda, sistemler arasl
gevrimigi ve gevrimdrqr veri akrgrm ve koordinasyomrnu sallamak,
5- insan Kaynaklan ile igbirli[i yaparak birimlerde bilgisayar kullanacak personel ile
uygulayrcrlanrun epitimini saflamak,
6- Geligen biligim teknolojisini izlemek ve bunlann Belediye biinyesine aktanmrru konusunda
g6rii$ ve <inerilerde bulunmak,
7- Projeleri geligtirmek, projeleri igletmek, denetlemek ve diler birimlerce yaprlacakprojelere
yardrmcr olmak ve koordinasyonu safilamak,
8- internet iizerinden bitgi paylaqrmr, bilgi toplama, yayrnlama ve e-posta v.b. ig ve iglemleri
igin gerekli her tiirlii gahgmayr yapmak ve uygulamak,
9- Belediyenin veri ve, bilgilerinin giivenlifini saflamak, veri gtivenlili politikalan
'oluqturmak, geligtirmek ve Belediye gahganlanna bunlan duyurmak,
10- Veri gtivenli[i politikalanrun uygulanmasmr izlemek, rilgmek ve denetlemek,
I l- Ust Ydneticinin verece[i diper gdrevleri yapmaktrr.
12- Belediyenin Bilgi iglem envanterini yapmak, bilgi iqlem sisteminin tesis, techizat ve
malzeme ihtiyacrru belirlemek, ihtiyaca gore 6neriler hazrrlamak
13- Belediyenin di[er birimlerinin bilgisayarla y0riittilen hizmetlerine destek olmak ve bu
konularda iqbirli$i yapmak
14- Belediyemizin bilgi iqlem miidiirliigi ve diler birimlere ahnacak teghizat ve programlann

i<J, ahnmasrnda gerekli incelemeyi yapmak, t;knik gartnameleri ve s<izleqmi metinlerini
hazrrlamak, ekonomik ve ayru zamanda verimli olanlanm tercih etmek, ahndrpr firmalarla
irtibata gegip gerekli servis formlanm kayrt altrnda tutmak ve onaya sunmak.
15- Vatandaq odakh bilgi iglem sistemlerini yiiriitmek, gerekli irtibatr sallamak.
l6- Baqka kurumlarla olan bilgi iqlem iligkilerini ytiriitmek, konhol altrnda tutmak.
17- Belediyemizin tiim birimlerini bilgisayar teknolojisinden faydalandrrmuk, i$ verimini
artrmak, zamankaybrm azaltmak, daha etkin ve uygun planlamamn yaprlmasmr temin etmek.
Bilgi iglem Miiditulii[tintin stratejik planlama hizmetlerinin yaprlmasmr ve ytiriitiilmesini
sa!lamak.
18- Belediyenin merkeze uzak birimlerindeki internet abonelili igin gerekli girigimleri
yapmak, malzemeleri temin ettirmek.
19 - U zak birimlerdeki bil gisayar sistemlerinin kullamlrr durumda olmalanm sallamak.

nilci iglnu rvrUuUnUNON GoREV, yETKi vE soRUMLULUKLART:
MADDE 6: Miidiir, bu y<inerge ve ilgili mevzuat gergevesinde Mtidiirliile verilen gdrevlerin
diizenli, hrzlt, etkin ve mevzuata uygun yiirtitiilmesini sallamaya ytinelik olmak izere,
1- Her tiirlii diizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak,
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'2- Disiplini ve birimler arasl koordinasyonu tesis etmek,
3- Qahgmalara, personele ve hizmet ekipmanlanna ytinelik denetimlerde bulunmak,
4- Hizmetle ve personelle ilgili iyilegtirici tedbirler geligtirmek, uygulamak ve tistlerine
6nermek,
5- Bu ydnetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamamnda verimli ve dtizenli gekilde
ytiriitiilmesini sallamak,
6- $efler arasmda gdrev bdltimti yapmak, izin, hastahk ve gekilme gibi nedenlerle aynlan
geflerin yerine, bir bagkasrrun gorevlendirilmesi ve hizrnetlerin aksamamasr igin gerekli
dnlemleri almak,
7- Personelin gizli sicillerini dtizenlemek; her tiirlti dzliik ve sosyal haklanru izlemek;
miidtirlilgiin gahqma konulart ile ilgili kuruluq ve birimlerle ig birlili kurmak,
8- Mtidiirltik servislerinin planh ve programh bir gekilde gahgmalanru dtizenleyerek, personel
arasrnda uyumlu bir igbirligi ortamr kurulmasmr sallamak ve gahgmalanm izlemek,
denetlemek,
9- Qahgma verimini arttrrma amacryla, kanunlan, idari ve genel yargr kararlanil ve bunlarla
ilgili yayrnlan sattn almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasmr sa$lamak,
10- Miidiirltig-un gahgmalannt mevzuat esaslarrna gcire diizenlemek amacryla her yrl gahqma
programl hazrrlamak, bagkanhsrn onayrna sunmak,
11- Bagkanhkga onaylanan gahqma programlrun gergekleqmesi igin gereken malzemeyi temin
etmek,
12- Miidtuliikte yaprlan gahqmalarla ilgili olarak belli arahklarla toplantrlar dtizenlemek,
gah gmalan delerlendirmek,
13- Mudtirlti[e ait biitiin lasrmlann gahgmalanm izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek,
14- Mtidiiriyetin kurulu$una ve yaptrlr g<irevler igin ileriye,d<iniik hedefler gdstermek,

.l,l-. Mtidiirliiliin g<irev alanlanna giren konularda kesin kararlar lrerm"k, geqitli konulara
iligkin fa*h yollar ve gdziimler arasmda son ve kesin segim yapmak,
16- Miidiir, gtirev ve gahgmalan ydntinden Belediye Bagkanhlrna kargr sorumludur.
Baqkanlrk Makamrnca; mevnrathiikiimlerine uygrm verilen diler gcirevleri de yup*.

nir,ci igmu $EFiNiN connv vE soRUMLULUKLART:
MADDE 7:
l- Baqkanlrk biirolanmn gahqmalanm takip ve koordine etmek, denetlemek; dijzenli,hrzy,
etkin ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saflamak,
Z- ig. {a+trm yapmak, gdrev ve sorumluluklan tispit etmek, gahgma prensiplerini belirlemek
ve disiplini tesis etmek,
3- Kaliteli hizmet anlayrgrru geligtirmek, verimlilili arttmcr dtizenlemeler yapmak,
4- Hizmetle ilgili iyilegtirici tedbirler geligtirmek ve iistlerine <inermek,
5- Ihtiyag tespitine ycinelik bilgi toplatmak ve analizler yaptrrmak, sonuglanna dayah olarak
tasanmlar ve uygulamalar geliqtirilmesini sa$lamak,
6- Baqkanhk drgrnda iiretilen yazfimlara ydnelik aragtrrma yaptrrmak ve denemeler
yaprlmasrm sa[lamak,
7- veri tabanlanrun yrinetilmesi ve giivenli[inin sallanmasrm denetlemek,
8- Miidiirliik gahqanlanmn dzltik iqleri ile ilgili (izin, hastahk, fazla galgma vb.) iglerini takip
etmek ve Mtidiiriine zamanrndabilgi vermek,
9- Ust amirlerin vereceli di[er gdrJvleri yapmaktr,
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Y AZTLTII MEMURLUGUNUN connvr,nRi :

MADDE 8:

1- Kurulacak bilgi sistemlerinin g<iziimleme gahgmalannt yapmak, uygulama modeli ve veri

tabam tasanmr olugturmak,
2- Tasarlanan sistemlerin gerektirdi[i kaynaklarr (iggticii, donantm vb.) saptamak ve bunlarrn

etkin ve verimli kullarumlan igin gerekli diizenlemeleri tistlerine cinermek,

3- Tasarlanan sistemlerin gerektirdi[i bilgisayar yazfimlanm geliqtirmek, temin etmek ve

uygulanabilir duruma getirmek,
4- Tasarrm kriterleri do[rultusundayazfim geligtirmek, ilgili birimlerle koordineli olarak test

denemelerini yapmak,
5- Yazrhmlara iligkin kullamm doktimanlanru hazrlamak,
6- Kullammda karqrlagrlan sorunlann goziim gahqmalannt yapmak,

7- Belediye igi bilgi akrgrru ve gahgmakta olan sistemlerin igleyigini izlemek, sorunlan

saptamak ve yaprlmast gereken dtizenlemeleri iistlerine tlnermek,
8- Tasarlanan sistemlerin etkin olarak uygulanabilmesi amacryla, sistem iginde fiilen gdrev

almasr sdz konusu olan personele gerekli bilgileri vermek,
9- Daha ileri aqamalardaki gahqmalan kolaylagtrrmak amactyla, tiim sistem tasanml,
geliqtirme ve uygulama gahgmalanm, Miidtirliik tarafindan belirlenmiq standart, ilke ve
yrintemlere uygun olarak gergekleqtirmek,
10- Bilgi ve veri gtivenlili standartlanm tespit etmek,
1l- Bilgi iqlem teknolojisindeki geligmeleri izlemek, yeni teknolojilerin Miidiirltik igindeki
gahgmalara uygulanabilirlifini aragfirmak,
12- Kendisine teslim edilen demirbag egyanm korunmastm sa$lamak,
13- Alagehir Belediyesi ve balh birimlerinin otomasyonuyla ilgili olarak analizlerin
yaprlmasmr ve bilgisayar programlanmn yazrlmastru saflamak,
14- Otomasyona gegirilecek iqlerle ilgili tiim detay analizleri yapmak,
15- iq akrq qemalanm grkartmak,
16- Analiz gahqmalan sonucunda programlama mantr[rru olugturarak, bilgisayar
pro graml an nr y azf,na agamasrna getirmek,
17- Belediye otomasyon ve kent bilgi sistemi ile ilgili entegrasyon ig ve iglemlerini yapmak /
yaptrrmak,
18- Veri Tabarum olugturmak ve sorunsuz olarak kullamlmasrru sa[lamak,
19- Di[er birimlerden gelen bilgisayar yazrhmlan ile ilgili taleplere cevap vermek;
otomasyona gegig agamasrnda gdziim sunmak, otomasyona gegtikten sonra ise yazrhm
konusunda teknik destek vermek,
20- Belediye Y<inetim Bilgi Sistemi (YBS) ile Alagehir Kent Bilgi Sistemi (KBS) kapsamrnda
bulunan mtidiirliiklerin gahqma ilkelerinin belirlenmesi, proje ve uygulamalar doprultusunda
m0dtirliik elemanlanna temel e[itimlerin verilmesi iglemlerinin yaprlmasrru, kontrol ve takip
edilerek sonuglandrrrlmasrm saplamak(Kent Bilgi Sistemi Altyapr gahgmalan dofrultusunda)
21- Kent bilgi Sistemi altyaprsr ile ilgili olarak gerekli yazrhmlann gtincellemesini ve
y azfimlanm yapmak, yaptrrmak.
22- Sistemi tiim yazfim programlan ile entegre gahprr vaziyete getirmek ve gerekli iglemleri
yapmak,
23- Gerek Belediye otomasyonundan gerekse Kent Bilgi Sistemi yazrhmlanndan vatandaglan
ilgilendiren ktstmlanrun e-Belediye kapsamrnda yayrmnr yapmak ve gerekli gtincellemeleri
takip etmek,
24- Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin yaprlmaslnl ve bilgisayar
programlanrun yazrlmasr iqlemlerinin yaprlmasmr safl amak,
25- Belediye birimleri tarafindan kullamlmakta veya kullamlacak olan tiim yaz:|rrmlarr
koordine etmek ve verimli bir gekilde uygulamasrm saflamak,
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26- Belediye'nin bilgi iglem sistem ve yazrhm hizmetlerinin stirekli ve verimli verilmesini
sa[lamak,
27- Birimlerden gelen yaz:Jrm ihtiyaglannr de[erlendirmek, gerekirse amiri ile mi.izakere
ederek ve olumlu bulunan konuda istenen gahgmalann yaprlmasm saflamak,
28- Genel olarak sistemlerin verimli ve siirekli gahgmasrru sallamak ve ilgili birimler ile
igbirli[i halinde, yiirtittilmekte olan iplerin zamamnda, istenen igerik ve nitelikte yaprlmasma
ekibi ile birlikte destek vermek,
29- Mevcut tammlanmrg sistemin amaglanrun ve gereklerinin baganlmasr igin bilgi iglem
sisteminin aynntrh tasanmlm, niteliklerinin belirtilmesini ve programlann yazrlmasrna
yardrmcr olacak aynnillarrn hazrlanrnasmr saflamak,
30- Bilgisayarlan ve iqleri zaman agrsmdan programlamak, iqlerin yaprlrrken denetlenmesini
ve ycinlendirilmesini saflamak,
31- Bilgi gi.ivenli[ini siirekli krlmak igin gerekli <inlemleri almak, miidiirltiklerin de gerekli
onlemleri almalanm sallamak,
32- Mevntatrn tingtirdtisii diSer gdrevler ile amiri tarafindan verilen grirevlerin icra edilmesini
sa$lamak.
33- Bilgi iglem faaliyetleri igin gerekli sistem analizi, programlama iglemlerini yapmak veya
bu iqlemlerin gahgmalanru temin etmek, ydnlendirmek, eglik etmek ve denetlemek
34- Donarum ve Yazirm alamndaki geligmeleri izlemek , gerekli ve rantabl olanlan
Belediyede kullanmak iizere tist ydnetime <inermek.
35- Bilgi iqlem mtidtirliifiinde yiiriitiilmekte olan , Web sitesi bilgi gtincelleme hizmetini
devam ettirmek, yerel ve a[daki Veri Yedekleme sistemini yiirtitrnek, dzgiin programlann
bakrm ve giincellenme gahgmalanru yapmak, bilgi iglem, sistem ,kayrt ,operat<ir ve pano
odasmm sofutma, tsrtma , aydrnlatma giivenli$ini temin etmek. Kesintisiz gtig kaynapr,
switch, server, kabin , jeneratrir ig panosu, masa iistii bilgisayar , printer , firewall , adsl
modem ,ghdsl modem, monittir ve tarayrcr gibi cihazlann balamh ve kullamlabilir olmasrm
sa!1amak.
36- Belediyemizin ttim birimlerini bilgisayar teknolojisinden faydalandrrmak, if verimini
artrrmak, zamankaybrm azaltmak, daha etkin ve uygun planlamamn yaprlmasmr temin etmek.
Bilgi iplem Miidrirlti[tiniin shatejik planlama hizmetierinin yaprlmasrru ve ytiriitiilmesini
sallamak.
37- Ttim bilgisayarlann virusten korunmasrru temin etmek.
38- Ust amirlerin verecegi diler g<irevleri yapmaktrr.
39- www.yerelbilgi.gov.tr ve www.yerelnet.org.tr gibi igigleri bakanhlr denetimlerindeki
sitelere ilgili kayrtlan yapmak, gifre almak, bilgi ve resim aktarmak.
40- Belediyenin di[er birimlerine e-mail adresleri vermek, e-mail kutulanrun kontrollerini
yapmak, viriislerden annml$ mesajlagmayr temin etmek
4l- Uzak birimler ile merkez bina arasmdaki haberlegmeyi ekonomik olarak en az d]frzeye
gekmek igin gerekli teknolojileri takip etmek ve uygulamak.

sisrrvr vE wEB y0xnrivri prnvrunr,uGuNuSN conrvr,nRi:
MADDE 9:
1- Belediye internet sayfasmm igerik standartlanm saptamak ve igerile g<ire tasanmmr
yapmak,
2- Web sayfasmm gtincellilini saglamak,
3- Internete agrlacak yayrnlarr hazrrlamak,
4- Hazrlanan tiim belge ve bilgileri kullanrcrlann kolay erigebileceli qekilde tasarrmrnr
yapmak,
5- intemet web sunucusunun arnalarrm ilgili gahrslara bildirmek, internet'e erigen
kullamcrlann istek ve gikdyetlerini delerlendirmek,
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6- Kullamcrlara ait log kiitiiklerini kontrol etmek, gerekli durumlarda cinlem almak,

7- Belediye birimleri arasrndaki elektronik postarun sorunsuz gahgmastru takip etmek,

8- Drgandan Belediyeye gelen mesajlan kontrol etmek,
9- Sistem Sunucu Bilgisayarlanrun ahmr, kurulumu ve da[rtrmr konulannda uygulama
planlanru hazrrlamak,
10- Gdrevlerine yonelik kurum ve kuruluqlarla irtibatr sa[lamak,
11- Sistem Kullamcr Bilgisayarlannln igletimi konulannda esas ve usulleri belirleyerek
standartlan olugturmak,
12- Mevcut sistem kullamcr bilgisayarlannda meydana gelecek igletim sorunlanru gidermek,
13- Sistem Sunucu Bilgisayarlanrun her tiirlii yetkisiz erigime ve benzeri tehditlere karqr
korunmasr igin gerekli tedbirleri almak,
14- Bilgisayar iletipim a[rm planlamak, tasarlamak ve kurmak,
15- Bilgisayar iletigim alrru igletmek, sorunlanru gidermek, her tiirlii giivenlilini sallamak,
16- Bilgisayar iletigim alrrun kurulumu, y<inetimi, igletimi ve giivenli[i konulannda planlama
gahqmalan yapmak,
17- Bilgisayar iletiqim a[rrun belirlenmig standartlar doprultusunda gahgtrnlmaslru sa[lamak,
18- Bilgisayar iletigim alr performansrun iyilegtirilmesi gahpmalan yapmak,
19- Ust ydneticilerin vereceli diler gdrevleri yapmaktrr.
20- Sistem konfigiirasyonunu yapmak ve sistemi kullamcrlaraagmak,
21- Sistem yedeklerinin gtinliik ve haftahk olarak almmasrrun sa[lamak ve alman yedekleri
giivenli bir gekilde mtthafaza etmek,
22- Bilgisayar sistemlerinin gahgrr durumda olmasrru ve sistem programlanmn yazrlmasrm
sa!lamak,

DONAI\IM VE TEKNiT UNSTNK MEMURLUGT]NTTN GOREVLERi:
MADDE IO:
1- Belediye igi u9 kullamcrlann sorunlanna do!rudan g<iztim bulmak. Bu g<iztimleri bir iist
amirine iletmek,
2- Ug kullamcilara ait donamm cihazlanmn anzalart:u yerinde tespit etmek, gerek
gdriildtiltinde yerinde gdziime ulaqmasrm sallamak,
3- Bilgisayar sarf malzemelerinin stokunu izlemek, yedek parga ve yan iiriinlerinin hizmeti
aksatrnadan teminini sa[lamak ve takip ettirmek,
4- Birimlerden gelen arnah donammlarun ar:za listesini veri tabamnda tutmak ve sa[hkh bir
qekilde takibini yapmak,
5- ihtiyag duyuldufunda gerekli birimlere bilgisayar hattr gekmek,
6- Bilgisayarlar ile Bilgisayar Alrnda ballantrh kullamlan diger ekipmanlann bakrm ve
onanmlanna iliqkin iglemleri ytiriitmek,
7- Anzalara iliqkin sebep, analiz ve aragtrma yapmak, bakrm ve onanm igin ekipman ve
yedek parga tedarik ve muhafaza etmek,
8- Altyapr ihtiyaglannrve anzalantespit, takip ve gidermek,
9- Birimlerin gartname gahgmalanm takip ederek gerekli teknik bilgi ve desteli vermek,
10- Teknik komisyonca yUrtittilen iglerin diler birimler ile ilgili koordinasyonunu sa[lamak,
11- Teknolojik geliqmelerin takibi suretiyle birimleri ileri teknoloji ile donatmaya y<inelik
gah gmalara katkrda bulunmak,
12- Bilgi iglem malzemelerini depolamak ve ihtiyaglar do!rultusunda dalrtrmlanm yapmak,
13- Kullamm drgr kalan veya verim ahnamayan malzemelerin hurdaya ayrrlma iglemlerini
yiiriitmek,
14- Muayene ve kabul komisyonlanm olugturmak,
15- Ust ydneticinin verecefi diler gdrevleri yapmaktrr.
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16- Biriminin iqlemlerine ait kayrtlann eksiksiz ve diizenli olarak tutulmasrm, belgelerin

argivlenerek saklanmasmt sa[lamak,
17- Bilgisayarla itgili kullamm malzemelerinin temin edilmesini saflamak,
18- Donammla ilgili olarak di[er birimlerden gelen malzeme taleplerini kargrlamak,

19- Miidiirli.ipe gelen ve Mtidtirliilcten giden tiim ewaklann kayrt defterine kaydrm yaparak

ilgili yerlere diizenli ve zamarunda zimmetli olarak g<indermek,

20- Birimde kalan Miidiirlti[e ait ewaklann dosyalanmasrru yaparak, yasal stire boyunca

saklamak,
2l- Sonuglanmayan evraklan araqttrarak, yasal stire iginde sonuglandrrmak,
22- Miidiirliipe ait demirbag e$yarun kayrtlanm tutarak, Mtidiiriin talimatma gdre ilgililere
zimmetlemek, demirba; e;yarun girig ve grkrglanm listesine gtire diizenli olarak kontrol
etmek,
23- ilgili birimlerle igbirlipi igerisinde, etkin bilgi iglem uygulamalanmn ve bunlann
yuriitiilmesi igin gerekli donamm ve insan kaynaklanmn segilmesi ve planlanmasrm

saflamak,
24- Kendisine teslim edilen demirbag egyayl korumak,
25- Demirbag iglemlerini, balh oldufu Miidiiriintin talimatlan do[rultusunda yapmak ve

kayrtlanm tutmak,
26- Seminer ve e[itim organizasyonuna yardrmct olmak ve birimi ilgilendiren gerekli

malzemeyi temin etmek,
27- Miidiirlii[iin dtizenledili Elitim ve seminer notlannt yazmak,
28- Projelerle ilgili dosyalar olugturmak, dokiimantasyonu takip etmek ve projelerle ilgili
yaz;Jan yazmak,
29- Periyodik olarak yayrnlanan dergileri takip etmek ve gerekli olanlar igin abone olunmasrm
sa[lamaktr,
30- Bilgisayar ve Yan ekipmanlannln bilgisayar ortamrna ahnmasr gerekli diler bilgileri
bilgisayara girmek,
3l- Miidiirltik Makamrnrnyazrh emri olmadan depodan herhangi bir demirbaqr grkartmamak,

sevk etmemek,
32- Mtidiirltik biinyesinde kullamlan veya diler Miidtirliik ya da kurumlara verilen bilgisayar
ve di[er cihazlar ile bunlara ait donamm ve yedek pargalann ve sarf malzemelerinin
kayrtlanm tutmak,
33- Web sitesi www.alasehir.bel.tr ile ilgili gerekli tasanmlarrn giincellenmesini yapmak veya
yeniden yazlacak olan krsrmlan ile ilgili analizleri yapmak, Web sayfasma girilen verilerin
do[ru girilip girilmedi[inin kontroltinti yapmak, yanhg girilen bilgileri dtizeltmek,
34- Alagehir ile ilgili www.alasehir.bel.tr web Sitesinin; sayfa tasanmrnln yapdmast,
oluqturulmasr, stirekli giincellenmesi ve geliqtirilmesi, aragtrnlarak elde edilen verilerin
derlenmesi, istenilen yabancr dile gevrilmesi, vatandaga hizmetin e-Belediye iizerinden
verilmesi, tiim kullamcrlara Elektronik posta (mail sunucu) hizmetlerini verilmesi iqlemlerinin
yaprlmasr ve sonuglandrrrlmasmr sa[lamak,
35- Mevcut birimlerde yenilemeye dayah veya yeni olugturulan birimlerde yeni kurulacak
olan sistem altyaprsrm kurmak ve gahqrr durumda ilgililerine teslim etmek,
36- Telefon santralinin bakrm ve igletilmesini saflamak,
37- Bilgisayar a[mr kurmak ve sorunsuz gahgmasrru saflamak,
38- Yazrcrlann bakrmrm yapmak ve yaptrrmak,
39- Bilgisayar hatlanm gekmek ve terminal baplantrlannt yapmak,
40- Gerekti[inde donanrm ile ilgili arrzalan gidermek veya garanti kapsamr veya bakrm
sozleqmeleri kapsamrnda ilgili firma ile iletiqim kurarak sorunun giderilmesini sallamak,
41- Canh yaym ve gi.ivenlik kameralanrun tesis, bakrm ve diizenli gahqmasrm saflamak,
42- Talep edilmesi durumunda ek kameralann kurulmaslnl ve igletilmesini sa[lamak,
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43- Bilgisayar sistemlerini agmak, kapatmak ve sistemi takip etmek,

44- Satrr yazrcrlardan dtikiim almak ve programcilann iste[i do$rultusunda programlan

gahgtrrmak,
45- Kayrtlarr manyetik ortama alarak yedekleme iqlemini yapmak ve bilgilerin korunmastru

sa[lamak,
46- Sistem odasmm ve malzemelerinin temizve dtizenlili[ini sallamak,
47- Elektronik posta (mail sunucu) hizmetlerinin verilmesini sallamak,
48- Serverlann gtivenli[ine iligkin gerekli iq ve iqlemleri yapmak,

49- Sorumlu oldulu iqletim sisteminin $letilmesini, temizlik ve bakrmrmn gerefi gibi

yaprlmasmr, siirekli temiz ve faal olmalanru sa[lamak, makine ve malzemelerin disiplinli
kullamlmasr igin gerekli dzenin gd,sterilmesini sallamak,
50- Bilgi iqlem donammrrun kurulmasr, faaliyete gegirilmesi ve kontroltiniin
gergeklegtirilmesini sa[lamak, bu faaliyet ile bilgi girig /grkrg birimleri, ba[h ve bapsz gevre

birimleri ile bilgisayar sisteminin denetimini sallamak,
5l- llzak birimlerle olan haberlegme a[rm kurmak ve bilginin merkezi sistemde siirekli

gtincellilini sa[layarak merkezde toplanmasrm ve vatandaqlara do!ru bilgi aktanlmasr igin
gerekli altyaprmn kurulmasrru saflamak,
52- Donammm yetersiz kaldr[r durumlarda yeni donarumlann incelenmesi, igin artmast

halinde kullamcrlara uygun donammm ve yaztltmtn segilmesini saplamak,

53- Belediye otomasyonunun her an faal ve yedekli olmasrru sallamak,
54- Diizenli bir bigimde igleyen bilgi iglem faaliyetini destekleyen yedekleme tiniteleri,

diskler, igletim sisteminin bakrmrru, donammrn ve altyaprmn fiziksel gtivenli[ini sa[layrcr
gahgmalan yapmak,
55- Operasyon iglemlerinin aksamadan ve diizenli olarak yiiriitiilmesi iglemlerinin
yaprlmasrm, kontrol ve takip edilerek sonuglandrnlmasrm sallamak,
56- Gelecekte ne gibi uygulamalann gergeklegece[ini, donammda ne gibi deligikliklerin
yaprlacafrm, uygulanan sistemlerden hangilerinin sistem alrna gegecelini, yeni yazdtm ve

tasanm ydntemlerinin eldeki imkdnla nasrl yaprlaca[tru, personelin nasrl segilip epitilece[ini
ve ttim bu faaliyetlerin diizgiin bigimde yiiriiyebilmesi igin organizasyon yaprsmda ne gibi
degigiklikler yaptlaca[rru belirlenmesini saflamak,
57- Tiim ilgili kurumlar arasrnda Network veri hatlanru kurarak bilgi ahgverigini sallamak,
58- Miidtirliikler arasr veri ahgverigini sa[lamak iizere ig a[ olugturmak ve mevcut sistemi
gahgrr halde tutmak,
59- Belediye'nin; ig haberlegmesinin, dokiiman ahqveriginin ig a! iizerinden uygulanmasr

iglemlerinin yaprlmasmr saplamak,
60- internet tizerinden galdaq haberlegme ve bilgi ahgverigini (bilgisayar, akrlh cep telefonlan
gibi) sallamak,
61- Belediye'nin ttim miidtirltikler ve di[er kurum ve kuruluglar da ddhil olmak iizere
bilgisayar sistemleri ile ilgili birimlerin koordineli gahgmasrrun teminine yardtmct olmak,
ihtiyaglanmn belirlenmesine, kurulmasrna ve deweye almmasrna destek olmak ve teklifte
bulunmak,
62- Belediye sistem otomasyonuna ba[h clhazlann, kullamcrlardan ve sistemden kaynaklanan
sorunlann giderilerek sistemin sorunsuz galtgmasmr saflamak,
63- Belediyeye balh ttim miidtirliiklerin her tiirli.i donarum, yazthm, program ihtiyaglanna
iliqkin ilgili Mtidiirltiklerle etkin iqbirli[i igerisinde teknik destekte ve teklifte bulunmak,
64- Belediye igi ve drqr iletigimde kullamlan telefon ve wireless sistemlerini kurmak, baktmmt
yapmak,
65- Ana Bilgisayar Sisteminin, yan tinitelerinin ve Network cihazlannrn, bilgisayarlann (PC),
yazrcrlann, gevre birimlerinin ve kesintisiz gtig kaynaklarrrun bakrm ve tamirlerini yapmak
veya yaptrmak,
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66- Belediye'de mevcut bilgisayar sistemleri tizerinde kurulu olan programlann bakrmrm ve

gtincellemelerini yapmak veya yaptrrmak,

67- operasyon Iglemlerinin aksamadan ve diizenli olarak yiiriitiilmesi iqlemlerinin

yaprlmasrru, kontroi ve takip edilerek sonuglandtnlmastru sa[lamak,

68- Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyaglanmn tespit edilmesi, uygun malzemenin

aknmasr iglemlerinin yaprlmasrm saflamak,

69- Donammrn korunmasr, gerektigi"d" bakrm-onanmrn yaprlmasr iqlemlerinin yaprlmasmt,

kontrol ve takip edilerek sonuglandrnlmasrm saplamak,

70- Teslim alman demirbag malzemenin korunmasr, ilgililere zfryme]lenmesi' demirbaq

e$yanm giriq ve grkrglanrun listeye gdre dtizenli olarak kontrolii iqlemlerinin yaprlmasrru,

kontrol rr" tut ip edilerek sonuglandrnlmasrm saplamak,

7l- Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyaqlanmn tespit edilmesi, uygun malzemenin

alnmasr iqlemlerinin yaprlmasrm, kontrol ve takip edilerek sonuglandrnlmasrnt sa[lamak'

72- Yertr ya da diizeltilmiq bir sistemin iqleme konulmast ya da faaliyele gegirilmesini

saglamak, bu amagla bilgi iglem personelini, kullamct personelin e$itimlerini ve farklt

sistemlerin varl[r iai"a. siitemler arasr adaptasyonu, biitiinleqtirilmeyi gerqekleqtirecek

gahqmalann ytiriittlmesini saflamak,
il- g"t"aiye-'nin biitiiniine yaptrlr katkrrun bilinciyle, kurum biinyesinde ihtiyag duyulan ve

bilgi sistemleriyle sagtanaUite."L h.t konuda gerekli bilginin, doSru, istenilen diizey ve

nitilikte, zamamnda el-cle edilmesi amacryla ilgili sistemlerin verimli bir bigimde galtqmasmt

sa!lamak,
z+I getediye'de sistemin kurulugu ve denetlenmesine destek olarak, gahqmakta olan mevcut

bilgi iglernsistemlerinin perforrnanslanm de[erlendirmek ve geliqtirilmelerine iliqkin oneriler

geliqtirmek ve balh bulundufu amirine sunmak,

.75- Birimlerle birlikte olufttrulan ve sonuglandrrrlan gahqmalart kullamma sunmak ve

uygulamalalm izlemek, ilgili birim amiri ile de$erlendirmek ve gerekli dnlemleri almak,

zOI gitgl iglem gahgmal-anna konu olan ttim iqlemlere iliqkin bilgi-belge alaqrrun ve

dokiimantasyonun hazrlanmasmt saflamak,

il-itgrti-datitttit ile iqbirlili igerisinde, Belediye'nin tiim gahganlanmn bilgisayar kullammt

konuslunda bilgi ve becerilerini geligtirici gahqmalan orgarize etmek,

7g- E[itim, toplantr vb. organizisyonlar igin gerekli olan bilgi iglem alt yaprsrru hazrrlamak ve

di.izenlenen organizasyonlara teknik destek vermek,

79- Miidtirliiptin malieme ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini sa[lamak,
g0- Mevzuatrn 6ngrirdiilii diler gcirevler ile amiri tarafindan verilen gdrevlerin icra edilmesini

saplamak.
gt] gelediye birimlerinde meydana gelen bilgisayar arvalarm stiratle gdziime kavugturmak

82- Giivenli bir bilgi iglem altyaprsr olugmasmt sa[lamak'
g3- Network(ag I yuprrr-n 

-kontroliinii 
yapmak. Gerekli testleri yapmak. Tadilat ve

giincellemeleri yapmak.
84- yeni alnan bilgisayarlann testini yapmak, kurmak, igletmek , a$da taruttm iglemlerini

yapmak.-SS- g"t"aiye santral ve haberlegme sisteminin gahqrr durumda olmasrm temin etmek,

bakrmrm yaptrrmak.
86- Belediyemizin kamera tesisini gergeklegtirmek, bakrmrm yaptrrmak ve kayrt cihazrm igler

halde tutmak.

vERi cinis VE K9NTRSL MEMURLUGUNUN cOnBvlBRi:
MADDE 1 1:

1- iqlemleri ig programma uygun olarak ve dtizenli bir gekilde yapmak,

2- Bilgisayar ortamrna almmast gerekli bilgileri bilgisayara girmek,



3- Kendisine teslim edilen demirbag e$yarun korunmasrnt sallamak,
4- Veri Girig iqletmenlerince bilgisayara girilen verilerin do!ru girilip girilmediginin
Kontroliinti yapmak, yanhg girilen bilgileri diizeltmek
5- Bilgi iglem MtidiirltEiiniin argivlerini diizenlemek, kurum argivi oluqturmak ve modern
sistemle igletmesini yapmak.
6- Bilgi iglem alr igerisinde ytirtitiilen bilgi giriqi, bilgi bakrmr, bilgi iletigimi ve raporlama
iglemlerinin luzh ve gtivenilir ortamlarda yiirtitiilmesini temin etmek.
7- Kurum igin gerekli verinin toplanmasrnr ve kayrt alttna alnmasrm saflamak, istatistiksel
veri haline getirmek, raporlamak, gizlililini disiplin altrnda tutmak.
8- internet web sitesi aracrh[r ile gelen mesajlan ilgili birimlere y<inlendirmek, cevaplanrun
y az{malarrru temin etmek.

yoxnliciInniN GENEL VE oRTAK GoREV, YETKi VE SORT]MLULUKLARI
MADDE 12:

A- Her kademede y<inetici durumunda bulunan kigileri "Ydnetici" srfatr ile yi.iklendigi

ydneticiler igin ortak ve genel bazr gdrev yetki ve sorumluluklarr vardrr. Y<inetim

kademelerinin diigey olarak srralanmasrnda bu gdrev yetki ve sorumluluklann ozlei
deliqmez, sadece en tist ydnetim kademesinden baglayrp en alt ydnetim kademesine do$ru

kapsam ve srmrlan daralrr. Ydneticilere iligkin bu genel ve ortak gdrev yetki ve sorumluluklar
ileride her birim igin belirtilen dzel grirevlerin zamamnda ve amaca uygun bir bigimde
yaprlmalanmn on gartlan niteligindedir. Bu nedenle, her ycinetici hangi y<inetim kademesinde

bulunursa bulunsun bu gtirevleri yerine getirmek durumundadrr.

Y<inetmeli$in bu bdliimii, Miidiirltigtin kuruluq btittinti iginde yer alan kademelerin
hepsinde ortak olan bu gtirevlerin her birim kademelerin ayn ayn tekrar edilmemesi igin
dtizenlenmigtir.

Her y<ineticinin temel g<irev, ye&i ve sorumluluklan igerisinde Eunlar vardr.

l- Planlama-Programlama:

a. Amaca ulagmak igin birbirini izleyen belli adrmlar bigiminde gahgma alanlarr ve
programlanru hazrrlamak, hazrlatmaktrr.

b. Yetkisi iginde olan plan ve progftrmlan onaylamak, yetkisi iginde olmayanlan bir
i.ist kademedeki y<ineticilere onaylatrnaktrr.

c. Bu gahgmalar srrasrnda yasalann, gahgma ilke ve gartlann srmrlan iginde kalmayr
saflamak.

Dtizenleme:

a. ig ile ilgili hizmet bogluklarrrun veya olumsuz girigimlerinin olup olmadr[rm
aragtrrmak, bunlan giderici tedbirler almak.

b. iqin yaptlmasr igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamanrnda
sa$lanmasrm grir0p, gdzetlemek.

c. iq ile ilgili gahgma qartlarrnt gdzden gegirip, yaprlan ig'ten maksimum verimi almak.

Koordinasyon:

2-
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a. iqin yaprlmasr srrasmda hangi birimler ile do[rudan do[ruya veya dolayh iligkiler
kurulmasr gerektigini ve bu iliqkilerin kapsamrnt ortaya grkartmak.

b. Bu iliqkileri sa[layrcr diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.

Uygulamah y<inetim:

a. Gcirevi zamartndave amaca uygun olarak sonuglandtrmak.
b. Asrl g<irevle ilgili yazrlmu gcirib alma, olur grkartma gibi yan gtirevleri de yapmak,

yaptrrmak.

izleme, denetleme, deperlendirme:
a. Uygulamarun gdrevin yaprhgrmn belli agamalannda sonuglan dlrenmek iizere bir

de[erlendirme dtizeni kurmak.
b. De[erlendinne slrastnda ortaya grkan sorunlan gozmek veya goztim onerisiyle Ost

kademeye sunmak.

6- Bilgi verme:
G<irevin yaprhgrnda ve sonuglanmasmdan bir iist kademedeki y0neticiye veya diler

ilgili ve yetkililere devamh olarak bilgi vermek.

7- Ydnetimle ilgili di[er gdrev, yetki ve sorumluluklar:
Atama, ytikseltme, yer defigtirme, miikdfatlandrrma ve cezalandrrma iglemlerine

iligkin 6n yazrqmalan yapmak, ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, ig da[rtrmrru
diizenlemek, yoneticisi oldu[u birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin yilltk btitge
pro gram onerilerini hazrrlamak.

B- Yukandaki gdrevleri yerine getirirken aqca her y<inetici agalrdaki ydnetim
ilkelerini de gdz Oniinde bulundurmaltdrr.

1- inisiyatif:
Ydnetici, kendi biriminin gorevine sahip grkmah, grirevi yerine getirmek igin yaratrcr

olmah, <ince davranmah, igi baglatrp sonuglandrrma yetene$i bulunmahdrr. Ytinetici, gtirevin
yaprhgrrun her agamasrnda yasalann, gahgma ilkesi ve kogullanmn gizdi[i srrura kadar
ilerlemekten gekinmemelidir.

2- Segme ve Karar venne:
Yrinetici, gdrevin her safhasrnda karar verrne, kendisine ulagtrnlan deligik gdziimler

arasrnda bir segim yapm4 karar verme yetkilerinin hangilerinibizzat kullamp, hangilerine iist
y<inetim kademesine aktarmasr gerekti[i bilgi ve becerisine sahip olmahdrr.

3- Kolaylagtrrma:
Y6netici, gcirevle ilgili btittin iglemleri kolaylaqtrrmak igin devamh olarak gare ve

tedbirler aramakdr.

4- De[iqtirme:
Ydnetici progrirm uygulamalannda ortaya grkabilecek deligikliklere uyabilme niteli$i

tagrmahdrr.

5- Eldeki Kavnaklardan ivi vararlanma:

rirl



Y<inetici, personel, arag-gereg v.b. kaynaklardan mevcut olanlarrn hepsinden tam

olarak yararlanmayl amag bilmeli, ancak; bundan sonra yeni kaynak iste[inde bulunmahdrr.

6- Geliqtirme:
Yonetici, kendi biriminin kurulugunu, personelini, gcirevini yerine getirmeyle ilgili

ilke gart ve iglemlerini stirekli olarak geliqtirme yollanm aramah, modern y<inetim

ilkelerindeki geligmeleri izlemelidir.

7- Devamhhk:
Ydnetici, btitiin gahgmalan bagrndan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamah ve

diizenlemelidir.

8- Liderlik:
Ydnetici, tutum ve dawamglan ile elemanlanrun saygl itaat ve gtivenlerini

kazanmahdrr.

fa., 9' Moral:
' Y<inetici, elemanlanrun sorumluluk duygusunu geliqtirmeli, kendilerine olan giiven

duygulanm beslemelidir.

10- Takdir veceza:
Ycinetici, ytirtirtiikteki ilke ve kogullara g<ire gere[inde takdir etmek; gere[inde ceza

vermek yetkisini gekinmeden kullanabilmelidir.

I l- Disiplin:
Ydnetici, amaca kanunlarrn <ingdrdii[ii yoldan ulagmayr sallayacak temel ilke ve

gartlara kesinlikle uyulmasrru sa[lamahdrr.

12- Ortan:
Ydnetici grirevin yaprlmasr igin gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro gartlanm

sallamahdrr.

BOLOM II
ORTAK TTUTUUT,TN

TUM PERSONEL:
MADDE 13:

a. Srmf, etiket ve unvan farkr g<izetmeden her vatanda;a egit dawamr.
b. Mesai bitiminde masa tizerindeki ewaklanru kendilerine ait dolap ve masa gtizlerine

koyar ve kilitler.
c. Herhangi bir nedenle g<irevlerinden aynlan personel, korumak ve saklamakla gcirevli

evrakr kendisinden sonraki goreve baglayan personele dewetmedikge g<irevinden

aynlanaz. Devir teslim cetvelleri Mtidtirltikte saklamr.
d. Miidiirliigii ilgilendiren gegitli hizmetlerin uyumlu ve dtizenli ytiriittilmesi, personel

arasrndaki ahengin sa[lanmasr igin herkes gayret gdsterir. Olumsuz bir durumda konu
. Mtidiire yansrtrlrr. Miidiir bu hususta gerekli dnlemleri alrr.

(',
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GIILnN - ClnnN EVRAKA YAPILAC,q.T I$LEMLER:
MADDE 14:

a. Mtidiirliile gelen evrakrn once kaydr yaprlrr, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,

yaprlmasr gerekli iglemleri zarrantndave noksansrz yapmakla yiiktimltidiir.
b. Gelen ve giden evrak, ilgili kayrt defterine tarih ve saytlanna g<ire kaydedilir.

Miidtirliik drgma yazlanevrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

AR$iVLEME \rE DOSYALAMA:
MADDE 15:

a) Miidiirliikge yaprlan tiim yazrgmalann birer drnefi konulanna gdre ayn ayn

klastirlerde arqivlenir.
b) Dosyalama igleminde konulanna gtire ayn ayn yaprlrr.
- Gelen evrak dosyasr
- Giden ewak dosyast
- Avans dosyasr
- Ayniyat, demirbag dosyast
- Genelge ve bildiriler dosyasr gibi.

MADDE 16:

Belediye birimleri arasrndaki yazrymala4 miidiiriin imzasr ile ytiriittiltir.
Belediye drgr yazrqmalar Baqkan, gorevlendireceli Baqkan Yardtmctst ya da 6zel

Kalem Mtidtirii' ntin imzasr ile vtiriitiiliir.

n0r,Uvr rn
CE$iTLi ntixUvrr,nn

YONETMELIKTE TTUr<UU BULT]NMAYAII HALLER
MADDE 17- iqbu yrinetmelikte hiiktim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimlerine uwlur.

y0nUTUIOT
(,,, MADDE 18: Bu ydnetmelik Belediye Meclisinin kabuliine miiteakip yayrmlandrlr tarihte

yiiriirliipe girer.

yUnUrvrn
MADDE 19: Bu Y<inetmelik htikiimlerini Manisa /Alagehir Belediye Baqkam yiiriitiir.
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